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OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.7.2025
WOJTA GMINY KOLBASKOWO

z dnia 2 czerwea 2025 r.

Wajt Gminy Kolbaskowo oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106
OkreSlenie stanowiska:

Stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych
Wymiar czasu pracy:
Pelny etat

OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popetnione

przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie minimum $rednie,

minimum roczny staz pracy w administracji samorzadowej,

dobra znajomos¢ 1 umiejetnos¢ interpretacji oraz stosowania przepisow prawa
w zakresie:

- Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- zagadnien dotyczacych ochrony danych osobowych,

znajomos¢ obstugi urzgdzen biurowych 1 programéw komputerowych — pakiet Ms
Oftice (World, Excel).



Wymagania dodatkowe:

a) wysoka kultura osobista,

b) komunikatywnos¢,

¢) umigjetnos¢ rozwiazywania zlozonych zadan,
d) odpowiedzialnosé,

e) umiejetnosé organizacji wlasnej pracy,

f) dyspozycyjnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) wspomaganie prowadzenia sekretariatu Urzedu Gminy,

2) obstuga punktu obstugi interesantéw w Urzedzie Gminy,

3) zapewnienie obslugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi,

4) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

5) prowadzenie ewidencji korespondencji,

6) prowadzenie elektronicznego rejestru ewidencji korespondencji przychodzacej,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga pocztowa Urzedu,

8) prowadzenie centralnego rejestru petycji, podan oraz innych pism terminowych
wplywajacych do Urzedu,

9) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

10) zamawianie 1 rejestracja stempli 1 pieczeci urzedowych oraz tablic informacyjnych,

11) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

12) przyymowanie interesantéw oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem Zastepcg
Wojta lub Sekretarzem, badZ kierowanie ich do wiasciwych pracownikow, w tym
organizacja spotkan interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski,

13) zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne,

14) prowadzenie centralnego rejestru umoéw zawartych przez Gmine,

15) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen wydanych przez Wojta,

16) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien 1 pelnomocnictw wydanych przez Woijta,

17) wspomaganie nadzoru nad przebiegiem umowy serwisowej dotyczace] kserokopiarek

w Urzedzie.




5. Wymagane dokumenty:

D

3)
4)
)
6)
7

8)

9)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru zawierajacy nr telefonu
kontaktowego — podpisany odrecznic,

zyciorys - curriculum vitaec — z uwzglednieniem dokladnego przebicgu kariery
zawodowej - podpisany odrecznie,

oswiadczenie o obywatelstwie polskim,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

oswiadezenie o pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo umys$lne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadcezenic o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

okreslonym stanowisku,

10) oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych

do celow rekrutacji o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacyi, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawic ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrcktywy 95/46/WE(RODO), a takze
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronic danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2019 r.

poz. 1781)",



1) oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych
zawartych w skladanych dokumentach innych niz wymienione w art. 22' § 1
ustawy z dnia 26 czerwcea 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r.,
poz. 1465 ze zm.) przcz Wojta gminy Kolbaskowo, z siedzibg  w Kolbaskowic
106, 72-001 Kolbaskowo, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz
wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace w Urzedzie Gminy Kolbaskowo,
zawicrajgce ponadto stwierdzenie, ze kandydat zostal poinformowany o prawach
1 obowigzkach oraz, ze przyjmuj¢ do wiadomosei, iz podanic przez niego danych

osobowych jest dobrowolne.,

6. Informacja dotyczaca zatrudnienia w Urzedzie Gminy Kolbaskowo o0séb
niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w sekretariacie Urzedu Gminy
Kotbaskowo lub w Punkcie Obstugi Interesantéw zlokalizowanym w urzedzie, lub poczta na
adres: Urzad Gminy Kolbaskowo, Kotbaskowo 106 72-001 Kolbaskowo,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13 czerwca 2025 r. godz. 15:30 wilaeznie, w zamknietej
Kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem
..Nabor na stanowisko urzednicze ds. kancelaryjno-organizacyjnych OR.2110.7.2025”.
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreSlonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.kolbaskowo.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy

Kolbaskowo.




INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
KLAUZULA INFORMACYJINA

Zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), Urzad Gminy
Kolbaskowo informuje:

1.

[U%]

h

Administratorem Pani/Pana danych osobowych  jest Wajt Gminy Kolbaskowo
z siedziba w Kotbaskowie 106, 72-001 Kolbaskowo; tel. 91 311 95 10, e-mail: biuro@kolbaskowo.pl
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych nadzorujacego prawidlowos¢
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowa¢ sie za posrednictwem adresu e-mail:
iodo_kolbaskowo@wp.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu naboru oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace w urzedzie gminy;

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r., poz. 1465 ze zm.) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 10 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., a takze Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych;

Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
Jest obowiazkowe, pozostale dane przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie:

Do czasu wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace, dane nie beda udostepniane podmiotom
zZewnetrznym;

Dane przechowywane beda przez okres: przeprowadzania rekrutacji lub do odwolania przez Pania/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo de wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie;

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




